
(ตวัอย่าง) 

ประกาศเกี่ยวกบัการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลส าหรบัลกูจา้ง 

(Privacy notice for the employee) 

 

1. วตัถุประสงค ์

บริษัท..................จ ากดั (“บริษทัฯ”) ท าการเกบ็รวบรวม ใชแ้ละเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลของ

ลกูจา้ง บริษทัฯ ใหค้  ามั่นในการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลของเจา้หนา้ที่และลกูจา้ง ตามที่

พระราชบญัญัติคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล พ.ศ.2562 ประกาศก าหนด 

 

 เพื่อเป็นการปฏิบตัิตามหนา้ทีใ่นการแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูส่วนบุคคลทราบถึงวตัถปุระสงคข์องการ

เก็บรวบรวมขอ้มลูส่วนบคุคล ฐานทางกฎหมาย (Lawful basis) ระยะเวลาการเก็บรวบรวมขอ้มลูส่วน

บุคคล การเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคล ขอ้มลูเกี่ยวกบัผูค้วบคมุขอ้มลูส่วนบุคคล และสิทธิของเจา้ของขอ้มลู

ส่วนบุคคลตามมาตรา 23 ของพระราชบญัญัติคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล พ.ศ.2562 บริษัทฯ จึงไดอ้อก

หนงัสือแจง้นโยบายการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลส าหรบัเจา้หนา้ที่และลกูจา้งฉบบันี ้ซึ่งจะอธิบายถึง

ลกัษณะและเหตผุลของการเกบ็รวบรวม ใช ้และเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลของเจา้หนา้ที่และลกูจา้ง 

2. ขอ้มลูส่วนบุคคลที่บรษิัทฯ เก็บรวบรวม 

ขอ้มลูเกี่ยวกบับุคคลซึ่งท าใหส้ามารถระบตุวับุคคลนัน้ไดไ้ม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม แต่ไม่รวมถึง

ขอ้มลูของผูถ้ึงแก่กรรมโดยเฉพาะ ซึ่งบรษิัทฯ ด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มลูส่วนบุคคลของท่าน

ดงัต่อไปนี ้

2.1 ขอ้มลูส่วนบุคคลพืน้ฐาน 

- ขอ้มลูส าหรบัการติดต่อทั่วไป เชน่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ เบอรโ์ทรศพัท ์และอีเมล 

- วนัเดือนปีเกิด 

- ขอ้มลูส าหรบัการติดต่อในกรณีฉุกเฉิน 

- ส าเนาบตัรประชาชน 

- บญัชีธนาคาร 

- ภาพถ่ายแสดงตวัตน 

 



2.2 ขอ้มลูที่เกี่ยวกบัการจา้งแรงงาน 

 - ขอ้มลูส าหรบัการติดต่อเพื่อการท างาน 

 - สญัญาจา้งแรงงาน 

 - ต าแหน่งงาน ประวตัิการท างาน และระยะเวลาการท างาน 

 - เงินเดือน และผลตอบแทนต่าง ๆ 

 - การประเมินศกัยภาพการท างาน 

 - การหยุดและการลา 

 - ขัน้ตอนการจา้งงาน รวมถึงประวตัิทีท่่านน าส่ง ประสบการณท์ างาน ประวตักิารศึกษา 

และประกาศนียบตัรต่าง ๆตลอดจนขอ้มลูทีเ่ราไดจ้ากบคุคลผูใ้หข้อ้มลูเกี่ยวกบัตวัท่าน 

(Reference person) 

 - ขอ้มลูเกี่ยวกบัใบอนุญาตขบัขี่ เชน่ เลขที่ใบขบัขี่ ชนิดของรถยนต ์และวนัหมดอายุของ

ใบอนุญาต (กรณีมีต  าแหนง่ที่เกี่ยวขอ้ง) 

 - ขอ้มลูเกี่ยวกบัการเดินทางในหนา้ที่การงานหรือที่เกีย่วเนื่องกบัหนา้ที่การงานและ

ค่าใชจ้่ายทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 - ขอ้มลูเกี่ยวกบัการแจง้อบุตัิเหตแุละความปลอดภยัในทีท่  างาน 

 - ขอ้มลูเกี่ยวกบัการเขา้ออกสถานทีท่  างาน 

 - ขอ้มลูที่ไดจ้ากกลอ้งวงจรปิด 

 - ขอ้มลูการใชร้ะบบการสื่อสารหรือระบบสารสนเทศของนายจา้ง 
 

2.3 ขอ้มลูส่วนบุคคลที่มีความอ่อนไหว 

 - ขอ้มลูสขุภาพ (เช่น การเจ็บป่วยและการรกัษาเพื่อประกอบกระบวนการยืน่ขอรบัค่า

รกัษาพยาบาล) (ซึ่งจะตอ้งขอความยนิยอมโดยชดัแจง้จากลกูจา้ง) 
 

3. ฐานทางกฎหมายในการเก็บรวบรวมและใชข้อ้มลูส่วนบคุคลของเจา้หนา้ที่และลกูจา้ง 

 

ล าดบั ขอ้มลูส่วนบุคคล 
วตัถุประสงคข์องการ
เก็บรวบรวมและใช ้

ฐานทางกฎหมาย 

1 ชื่อ นามสกุล วฒุิการศึกษา 
ภาพถ่ายแสดงตวัตน ขอ้มลูเพื่อการ
ติดต่อ และขอ้มลูส่วนบุคคลใดอ่ืนที่

พิจารณาขอ้มลูส่วน
บุคคลเพื่อการจา้งงาน
ผูส้มคัรงาน 

ด าเนินการตามค าขอ
ก่อนเขา้ท าสญัญา
จา้งแรงงาน 



ผูส้มคัรงานไดย้ื่นในกระบวนการ
จา้งงาน 

2 ขอ้มลูเกี่ยวกบับญัชีธนาคาร ท าสญัญาจา้งผูส้มคัร
เป็นลกูจา้ง 

ด าเนินการตามค าขอ
ก่อนเขา้ท าสญัญา
และความยินยอม 

3 ชื่อ นามสกุล ขอ้มลูเพื่อการติดต่อ
ของลกูจา้งที่ไดย้ืน่ในกระบวนการ
ยื่นค าขอเบกิค่ารกัษาพยาบาล 

ด าเนินการตามค าขอ
เบิกค่ารกัษาพยาบาล 

เป็นการจ าเป็นเพื่อ
การปฏิบตัิตาม
สญัญาจา้งแรงงาน 

4 รายละเอียดเกี่ยวกบัการเจ็บป่วย
และรายละเอียดเกี่ยวกบัการรกัษา
และค่าใชจ้่าย 

พิจารณาอนุมตักิารให้
ค่ารกัษาพยาบาล 

ความยินยอม 

5 ชื่อ นามสกุล ขอ้มลูเพื่อการติดต่อ 
และขอ้มลูส่วนบุคคลใดอ่ืนที่ลกูจา้ง
ไดย้ื่นในกระบวนการเกีย่วกบัการ
เดินทางเพื่อการปฏิบตัิงาน 

ด าเนินการค าขอจอง
ตั๋วเครื่องบิน ซือ้
ประกนัการเดินทาง 
ท าหนงัสือเดินทาง
และตรวจลงตรา 

ด าเนินการตาค าขอ
ก่อนเขา้ท าสญัญา 
และ/หรือปฏิบตัิตาม
สญัญาจา้งแรงงาน 

6 ขอ้มลูเกี่ยวกบัการจ่ายเงินใหก้บั
ลกูจา้ง เช่น ค่าแรง และ
รายละเอียดเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิ
ดงักล่าว รายละเอียดเกีย่วกบัค่า
ล่วงเวลา การจ่ายโบนสั ค่าใชจ้่าย
ใด ๆ และผลประโยชนต์อบแทนอ่ืน
ใด 

จ่ายค่าตอบแทนหรือ
ผลประโยชนอ่ื์นใด
ใหก้บัลกูจา้ง 

เป็นการจ าเป็นเพื่อ
การปฏิบตัิตาม
สญัญา 

7 ขอ้มลูเกี่ยวกบัการท างานของ
ลกูจา้ง 

ประเมินการท างาน
ของลกูจา้ง พิจารณา
ต่อสญัญาและการ
ปรบัขึน้เงนิเดือน 

เป็นการจ าเป็นเพื่อ
การปฏิบตัิตาม
สญัญา 

 

 

4. การเปลี่ยนแปลงวตัถปุระสงคก์ารใชข้อ้มลูส่วนบุคคล 



บริษัทฯ จะใชข้อ้มลูส่วนบุคคลของลกูจา้งตามวตัถปุระสงคข์องการเก็บรวบรวมเท่านัน้ ในกรณทีี่

บริษัทฯ มีความจ าเป็นทีจ่ะตอ้งใชข้อ้มลูส่วนบุคคลของท่านเพื่อวตัถปุระสงคอ่ื์น บริษทัฯ จะ

ด าเนินการแจง้ใหท้่านทราบและอธิบายถึงฐานทางกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

 

5. ขอ้มลูส่วนบุคคลของท่านถูกเก็บรวบรวมอย่างไร 

บริษัทฯ เก็บรวบรวมขอ้มลูส่วนบุคคลของลกูจา้งผ่านระบบการรบัสมคัรงานและกระบวนการจา้ง

งาน รวมทัง้ในกรณทีี่ลกูจา้งน าส่งขอ้มู๊ลเอง (และผ่านผูใ้หบ้ริการดา้นการจา้งงาน) และบริษัทฯ 

อาจจะเก็บรวบรวมขอ้มลูส่วนบุคคลของลกูจา้งจากอดีตนายจา้ง (หรือหน่วยงานของรฐั) 
 

นอกจากนี ้บริษัทฯ จะเก็บรวบรวมขอ้มลูส่วนบคุคลของลกูจา้งผ่านกิจกรรมที่เกี่ยวกบัการจา้งงาน

ต่าง ๆ ตลอดระยะเวลาทีท่่านท างานใหก้บับรษิัทฯ 

 

6. การรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูส่วนบุคคล 

บริษัทฯ มีมาตรการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูส่วนบุคคลของเจา้หนา้ที่และลกูจา้ง ตาม

มาตรฐานขัน้ต ่าที่กฎหมายก าหนด เพื่อป้องกนัมิใหข้อ้มลูส่วนบุคคลทีถู่กเก็บรวบรวมสญูหายโดย

อบุตัิเหต ุหรือถูกเขา้ถึง เปิดเผย หรือแกไ้ขเปลีย่นแปลงโดยปราศจากอ านายหรือโดยมชิอบ 

 

ทัง้นีก้ารเขา้ถึงขอ้มลูส่วนบุคคลของเจา้หนา้ที่และลกูจา้งดงักล่าว จะเป็นไปโดยจ ากดั โดยบริษทัฯ 

จะอนุญาตใหเ้ฉพาะบุคคลที่มีความจ าเป็นจะตอ้งเขา้ถึงขอ้มลูส่วนบุคคลนัน้เพื่อปฏิบตัหินา้ที่ของ

ตน (ในกรณีที่บุคคลที่สามประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลของลกูจา้ง จะเป็นการประมวลผลตาม

ค าสั่งของบริษัทฯ ตามทีก่  าหนดในขอ้ตกลงระหว่างผูค้วบคมุขอ้มลูส่วนบุคคลและผูป้ระมวลผล

ขอ้มลูส่วนบุคคล (data processing agreement: DPA) เท่านัน้) 
 

7. ระยะเวลาการเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคล 

บริษัทฯ จะเกบ็รกัษาขอ้มลูส่วนบคุคลของเจา้หนา้ที่และลกูจา้งตราบเท่าที่มคีวามจ าเป็นเพื่อ

วตัถุประสงคข์องการเก็บรวบรวม ซึ่งหมายรวมถึงขอ้ก าหนดในกระบวนการทางกฎหมาย บญัชี 

และการรายงาน โดยรายละเอียดเกี่ยวกบัระยะเวลาของการเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลจะแสดงไว้

ในนโยบายการเก็บรกัษาขอ้มลู (retention policy) ของบริษัทฯ 

 

8. สิทธิของเจา้ของขอ้มลูส่วนบคุคล 



ตามเงื่อนไขที่พระราชบญัญัติคุม้ครองขอ้มลูส่วนบคุคล พ.ศ.2562 ก าหนด ลกูจา้งมีสทิธิ 

ดงัต่อไปนี ้

- ขอเขา้ถึงและขอรบัส าเนาขอ้มลูส่วนบคุคลทีเ่กี่ยวกบัตนซึง่อยู่ในความรบัผดิชอบ

ของบริษัทฯ หรือขอใหเ้ปิดเผยถึงการไดม้าซึ่งขอ้มลูส่วนบคุคลดงักล่าวที่ตนไม่ได้

ใหค้วามยนิยอม 

- คดัคา้นการเก็บรวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลที่เกีย่วกบัตน 

- ขอใหบ้ริษัทฯ ด าเนนิการลบหรือท าลาย หรือท าใหข้อ้มลูส่วนบุคคลเป็นขอ้มลูที่ไม่

สามารถระบุตวับุคคลที่เป็นเจา้ของขอ้มลูส่วนบุคคลได ้

- ขอใหบ้ริษัทฯ ระงบัการใชข้อ้มลูส่วนบุคคลได ้

- ขอใหบ้ริษัทฯ ด าเนนิการใหข้อ้มลูส่วนบุคคลนัน้ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั สมบูรณ ์และ

ไม่ก่อใหเ้กิดความเขา้ใจผิด 

 

9. การติดต่อกบับรษิัทฯ 

ในกรณีที่ลกูจา้งมีค าถามเกีย่วกบัการเก็บรวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลของลกูจา้ง 

ลกูจา้งสามารถติดต่อเจา้หนา้ทีด่แูลความปลอดภยัของขอ้มลู ผ่านทางอีเมล.......... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


